SILABO

INFORMACION GENERAL

Modalidad del curso :  e-Learning

Nombre del curso . Microsoft Excel

Periodo © 2021 -1

Dirigido a :  Administrativos de la facultad de Pesqueria de la
Universidad Nacional Agraria la Molina

Nombre del experto :  Lan Antonio Tamani Redondez

Nombre del tutor :  Lan Antonio Tamani Redondez

N.° horas virtuales : 14 sincronas 10 Asincronas = 24 horas

FUNDAMENTACION

Microsoft Office Excel es una hoja de calculo que sirve para manejar datos numéricos
o alfanuméricos agrupados en filas y columnas también llamadas tablas de datos.
Excel es una herramienta de gran utilidad a la hora de crear presupuestos, disefiar
facturas, generar graficos estadisticos, crear bases de datos y multiples operaciones
mas..

SUMILLA

El curso tiene como propdésito desarrollar las competencias para en el manejo de la
base de datos y célculos.

A través de cinco unidades de estudio, el participante conocerd la herramienta de
Excel, ordenamiento, filtro, graficos, impresion, formato condicional formulas y
funciones. El curso esta disefiado como un espacio de practica, mediante el desarrollo
de una serie de actividades, y de constante asesoramiento a través de las
herramientas virtuales de comunicacion que ofrece la plataforma Moodle y zoom.

IV. PROGRAMACION DE CONTENIDOS
N.° Unidad Sesion Temas
e Abriry cerrar Excel
1 ¢ Interface de Excel
1 | Introduccién de Excel e Celdas y rango de celdas
e Formato de celdas
e Seleccion los datos a ordenar
. ¢ Ordenar de ascendente y descendente
Ordenamiento y 2 o
2 . o Criterios para ordenar
Filtros )
e Filtros
e Filtros personalizados




Graficos

Tipo de graficos

Caracteristicas de graficos

Impresién

Impresion de titulos

Impresion de rangos

Formato condicional

Formato condicional con iconos
Formato condicional con formulas
Formato condicional a columnas
Formato condicional a tablas

Foérmulas

Formulas de texto

56y7 e Funciones suma, promedio, max, min,
k.esimos.mayor, kesimo menor, Ssi,
sumar si, bdsuma, sumar.si.conjunto,
etc

3 | Grafico e impresién

w
e o o o o o

4 | Formato condicional

5 | Formulas y funciones

V. LOGROS DE APRENDIZAJE

¢ Al finalizar el estudio, los participantes tendran la capacidad de ordenar vy filtrar
datos en Excel.

o Al finalizar el estudio, los participantes conoceran el manejo de gréficos,
impresiones y formato condicional.

o Alfinalizar el estudio los participantes conoceran formulas y funciones de Excel.

VI. METODOLOGIA

Se contard con material de lectura, medios audiovisuales y un conjunto de
actividades practicos, comprension y uso de los contenidos. Se ha programado el
acompafiamiento virtual durante los 15 dias que dura el curso.

VIl.  EVALUACION

Actividad 1: Comprendo e identifico las caracteristicas de la actividad tarea, asi como los
diferentes tipos de calificacion (0-20).

Actividad 2: Reconozco las caracteristicas de seguridad y personalizacion de la actividad
cuestionario. (0-20).

Actividad 3: Identifico las herramientas para realizar Talleres y lecciones en la plataforma
moodle (0-20).

Actividad 4: Evaluacion final (0-20).

Para que el participante apruebe satisfactoriamente, debera obtener como promedio final la
nota minima de 14. Dicho puntaje sera calculado segun la siguiente férmula:

P: puntaje final
Al: puntaje en la actividad 1
A2: puntaje en la actividad 2



A3: puntaje en la actividad 3
A4: puntaje en la actividad 4

P=(A1+A2+ A3+ A4)/4
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